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سپ ي فتفھڪھے 


#اعمال مدير المدرسه من الناحيه الماليه والاداريه ؟ 


٠‏ وفكره مبسطه عن اعمال سكرتيرالمدرسه وبعض السجلات 
والدفاتر التى تساعد على انضباط العمليات الماليه بالمدرسه 
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"الناحيه الماليه والاداريه ل 


قیامه بالاتى : 
-١‏ اجراء تعديل فى اختصاصات العاملين المنوط بهم مباشرة الاعمال 
الماليه ومراعاة عدم استمرار اى منهم فى عمل واحد لمده تجاوز ٥‏ 
خمس سنوات طبقا للبند رقم ٠‏ من الماده ٠١‏ من اللائحه التنفيذيه 


من قانون المحاسبه الحکومیه رقم ۱۲۷ لسنۀ ٠۹۸۱‏ 
اطلاع جميع العاملين الذين يعملون معه على ما جاء بالمنشورات 
التى ترد الى المدرسه والتوقيع عليها بما يفيد العلم 
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مع اثبات التاريخ وعلى ان يتم تسليم المنشورات بعد ذلك للمسئولين 
ا 


۰ ۳- يجب ان يكون منذ توليه المسئوليه على علم بجميع القوانين واللوائح 
والتعليمات التى تحكم العمل ولا يقبل عدره بعد دلك لجهله بها 


0 ؛- ان يقوم بجرد الخزينه من وقت لاخر للتاكد من ان عمليات التحصيل 
والتوريد مطابقه للمبالغ الموجوده بالخزينه على الا يقل عدد مرات الجرد 
عن مرتین شهريا 


دفاتر التحصيل والمبالغ ٠‏ 
امح ظط ليده ۰۴ من اللائحه الماليه للموازنه 
والحسابات . 
- خصم الضمان المالى من ارباب العهد طبقا لقرار 
رئيس الجمهوريه رقم ۳۷١‏ لسنه ۱۹۸١‏ باصدار لائحة 
صندوق الضمان الحكومى . 
۷- بمجرد علمه بوجود عجز فى العهد المخزنيه او 
الماليه او اختلاس ان ببادر فورا بابلاع الاداره او 
المديريه لتطبيق الماده ٤۸۸‏ من اللائحه الماليه 
للموازنه والحسابات . 
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د -١‏ الالتزام باحكام اللائحه الماليه للموازنه والحسابات عند استعمال 
الدفاتر الماليه الخاصه بالتحصيل ومدة استعمالها والغاء القسائم 
الغير مستعمله التى لا يجوز استعمالها بعد المده القانونيه 
وارتجاعها , 

-٦٩‏ الالتزام بنذ بتنفيذ القرار الوزارى رقم ەفى ۲١١٦-۲-٦‏ الخاص 
بمجموعات التقويه . 

د -٠١‏ قيامه بالجرد المفاجئ للاصناف الموجوده بالجمعيه التعاونيه 
والتحفق من مطابقه فواتير الشراء للاصناف الموجوده من عدمه 
وجرد النقديه الموجوده طرف امين الجمعيه . 
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سجلات سکر تیر المدرسه 
١‏ دفاتر ۱۲۳ ت ع : 
هى من الدفاتر ذات القيمه وتعامل مثل دفاتر نموذج ١‏ 
مخازن حكومى من حيث الختم والتصويب الا ان مده 
استعمالها شهرین من تاریخ اول قسیمه وتجدد شهرین 
بموجب طلب يقدم لمدير المدرسه ولا تجدد مره اخرى 
ويراعى ان يتسلم كل طالب صورة القسيمه الداله على 
السداد فور سرك اده الرسوم الدراسيه ويراعى ان یتم 
استخراج قسیمه ۱۲۳ ت ع لکل مبلغ نقدی دخل الى 
المدرسه (رحلات - رسوم دراسيه- مجموعات lC‏ 
ويستعمل عند تحريره الكربون ذو الوجهين 


® - سجل المتحصلات المدرسيه (سجل قيد التلاميذ الموجود طرف سكرتير 
المدرسه) : يراعى ان يتم تسجيل رقم القسيمه الداله على سداد التلميذ 
قرين اسمه وتسجيل حالة اعفاؤه (یتيم - ضمان )اذا کان معفی من 
السداد 


۳- دفاتر ۳۳ يتم استخدامها للمتحصلات الاميريه ويتم معاملتها كدفاتر 
۳٣ت‏ ع من حيث الاستخدام والارتجاع 
-٤‏ دفاتر ۳۷ ع ح هى دفاتر علم الخبر وتسستخدم عند توريد المتحصلات 
الاميريه للبنك 
-١‏ دفاتر ۲۰ ودفاتر ۰۲۲ 
ه وتخصضع للتوجيه المالى والادارى 
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فى الوقت المناسب 


إيداع المبلغ المتبرع 
استلام إيصال a‏ 
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ما هى الاحطاء الشائعه ف دفاتر سكرتير المدرسه 
1 عدم استعمال الكربون ذو الوجهين عند تحرير دفاتر ۲۳١ت‏ ع 
د ۲- استعمال دفاتر ۱۲۳ ت ع لاکثر من ٤‏ شهور 
د ۳- الكشط او الشطب او استعمال المزیل فی دفاتر ۱۲۳ ت ع 
-٤ 5‏ عدم مطابقة تاريخ تحرير القسائم لتاريخ التوريد 
د -١‏ عدم تسليم الصور الكربونيه للقسائم للمسددين فور سداد الرسوم 
الدراسيه 


ټٽڪ ق يتيبيفهھھےڇ 
دفاتر متنوعه 
-١‏ دفتر الصادر: ويتم مطابقته مع السركى ويسجل بهما 
المكاتبات الصادره من المدرسه . 
--- سجل السركى - ويدون به المكاتبات الصادره من المدرسه 
بتوقيع مستلمها 
1- دفتر الوارد ٠‏ ويسجل به المكاتبات والنشرات والقرارات 
الوارده للمدرسه . 
۳- دفتر قراءة عدادات المياه والكهرباء وتسجل يوميا . 
“- سجل الاعفاء من سدد الرسوم (الايتام - الضمان - الحالات). 
-٥‏ سجل تكليفات مدير المدرسه : ويتم به تشكيل اللجان ووضع 
التكليفات لجميع العاملين بالمدرسه 


محمد ملیسی 


